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《实用文字处理Word 2002》导读

Word 2002是微软公司最新推出的Microsoft Office XP办公自动化套件成员之一，是目前使

用最广的文字处理软件。

本书详细介绍了Word 2002的基本使用方法和主要功能。全书共分8章，详细介绍了从创

建和编辑文档、文档格式化、插入表格和图形，到版面布局和打印文档等内容。在高级功能部

分介绍了宏和域的使用，以及文档排版时常用的操作。

本书编写工作由田翠丽、李霞、曹军、张晓华、周晓童、魏昌杰、宗芳、郑永波、赵明、陶

雪峰、林旭光、李阳、宋海峰、魏建平、谭东阁、王敏、刘超平、曾红等共同完成。
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出  版  前  言

为什么要编这套书？

《新概念电脑教程》（普及版）自从2000年一月问世以来，销售量累积已超过了200万册，

在全国电脑图书市场引起了不小的震动。我国最大的电脑公司——联想（集团）公司也将其作

为促销产品，随机销售。据我们估计，普及版的读者应达400万人。然而，初级寓意入门，提

高还需新知。

鉴此，我们又推出了《新概念电脑教程》（提高版）系列丛书，它是普及版的延伸和发展。

本丛书精选的软件皆为国际著名软件公司的知名产品，也是国内当前应用面最广的软件。

这套书的特点？

这套书不讲深奥的原理，是按照广大计算机用户的实际需要和接受能力编写的。着重介绍

常用软件的内容；从实例出发，讲解常用软件的操作和使用方法。

这套书尊重读者的认知规律，用完成任务的方式去讲解电脑的常见功能。从实例学习中理

解，在操作实践中贯通。

这套书立足于让你迅速学会电脑和软件使用的全过程，引起你的学习兴趣。然后，循序渐

进，逐步提高你的使用技能。

这套书精选目前国内最流行、功能最强、应用最广的软件，主要涉及到操作系统、编程语

言、图形图像、网页制作、网络技术及数据库等领域。

这套书以近期推出的软件最新版本为主，既有经典主流软件的讲述，又不失最新功能、特

点。

这套书结构、风格统一；语言精炼、流畅；脉络清晰，系统性强；循序渐进，图文并茂。

这套书全部附带光盘（CD - R O M），提供书中的实例操作、编程技巧和有关应用软件的源程

序。

这套书的编委和作者是谁？

为了提高这套书的知识含量和写作水平，我们聘请了国内知名的计算机界教育专家作为这

套书的编委，其中有：著名计算机图形学专家唐泽圣；著名IT媒体高级记者刘九如；著名数据

库专家王珊；著名网络专家胡道元；著名多媒体专家钟玉琢及计算机教育专家罗四维等。

这套书的撰稿作者都是多年从事计算机教育和研究的行家，他们既是计算机领域的技术专



家，又很熟悉读者学习和掌握电脑技术的规律，有着丰富的教学经验和教材编写经验。

这套书为什么称为“新概念电脑教程”？

长期以来，人们认为：不讲原理，没有练习，不称为书，不称为教程。

21世纪到了，我们认为：注重使用、实用以及好用，才称为好书，才称为好教程。

鉴此，我们从读者接受能力和使用要求出发，提出了学习的和使用的“新概念”。

这套书的读者是谁？

这套书的主要对象是：中级水平的软件使用人员、计算机专业技术人员、大专院校师生、各

类专业技能培训班的师生。

                                                           电子工业出版社

                                      2001年 1月
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第1章    初识Word 2002

Word 2002是Microsoft公司最新开发、推出的一个文字处理软件，它与Excel、PowerPoint、

FrontPage、Access、Outlook等共同组成Office XP套装办公软件，在世界各国拥有广大的市场。

Word 2002中文版保持了英文版的所有功能，除了能进行常用的文档的制作和编辑之外，

还能对表格、图形、Web页进行处理，并支持Internet。为了中文处理的特殊需要，还提供了

文字的竖排、字符的缩放、英汉/汉英字典等很强的中文处理能力。目前Word中文版已成为

我国最为流行的文字处理软件之一。

熟悉Windows窗口操作的用户都知道，在Windows操作系统中启动某个应用程序的方法基

本上是相似的，下面就为读者介绍Word 2002的启动与退出的操作方法。

1.1    Word 2002的启动

为了启动Word 2002，首先需打开Windows的“开始”菜单，接着从中选择“程序”，然

后从弹出的子菜单中选择“Microsoft Word”，如图1-1所示。这样就可以启动Word 2002。

图1-1    从“开始”菜单中启动Word 2002

1.2    Word 2002的工作环境

Word 2002启动后，就会出现一个空白文档屏幕，如图1-2所示。从图中可以看到，该窗

口与普通的Windows的窗口没什么本质性区别。文档区、标题栏、菜单栏、工具栏、状态栏以
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及滚动条对于所有Windows应用程序来说都是通用的，标尺使你能够使用鼠标来更改段落缩

进、调整页边界、更改栏目宽度以及设置制表位。在空白文档区中可以输入你的新文档。

组成Word 2002的几个主要部分介绍如下：

图1-2    Word 2002窗口介绍

● 标题栏：用来显示文档的标题。当打开或创建一个新文档时，该文档的名字就会出现

在标题栏上。

● 菜单栏：它由9个菜单组成，每个菜单都有自己的一组命令。打开菜单，选择其中的

命令，就等于执行了Word 2002的某一项功能。

● 常用工具栏：它由许多工具按钮组成，每一个工具按钮代表一个常用的命令，只要用

鼠标单击其中的一个工具按钮，就会执行相应的操作。

● 格式栏：它与常用工具栏很相似，也由许多工具按钮组成，但按钮主要用于Word 2002

文档的格式排版。

● 标尺：Word 2002中的标尺分为水平标尺和垂直标尺，用来查看正文的宽度和高度，以

及图片、图文框、文本框、表格等的宽度和高度，还可以用来编排正文的对齐格式及

缩进格式。

● 文档编辑区：它是Word 2002文档录入与编辑排版的区域，因此又称为文档窗口。在

该区域中可以进行文档的输入、编辑、修改和排版工作，是用户工作的直接反映。

● 滚动条：它可以分为水平滚动条和垂直滚动条。利用水平滚动条可以水平滚动文档来

进行查看；利用垂直滚动条可以使文档上下滚动，以查看上下文档。

● 状态栏：是用于显示有关选项、工具栏、按钮以及正在进行的操作或插入点所在位置

等的信息。
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● 显示模式：Word 2002中共有四种不同的显示模式，以方便用户对不同性质文档的编辑。

● Office助手：Office为用户提供的动态帮助信息，“Office 助手”可以帮助用户查找“帮

助”主题、显示提示并针对您正在使用的程序的各种特定功能提供帮助信息。所有的

Microsoft Office 程序都共享同一个“助手”。对其选项（如显示的提示类型）进行任何

更改，都会影响到所有Office 程序中的“助手”。

● 任务窗格：Office应用程序中提供常用命令的窗口，它的位置一般置于窗口右侧，大小

可以调整，用户可以使用这些命令，同时继续处理文件。

● 关闭Word程序按钮：单击该按钮，可以关闭Word程序。

● 关闭文档按钮：单击该按钮，可以关闭当前的文档窗口。

1.3    退出Wor d

了解了Word 2002窗口组件之后，让我们退出Word 2002。退出Word 2002的方法有以下

几种：

● 从打开的Word 2002程序窗口中的“文件”菜单下选择“退出”命令。

● 用鼠标单击Word 2002窗口左上角的控制按钮 ，在下拉菜单中单击“关闭”命令；

或者双击该控制按钮。

● 单击Word 2002窗口右上角的关闭按钮 。

● 按快捷键Alt+F4。

如果文件已被修改，退出前系统会提示是否保存修改的内容，这时可根据情况单击“是”

按钮或“否”按钮。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


